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1. OBJETO 
 
Organizar, revisar, verificar y registrar en el sistema UAC, los recaudos por concepto de 
operaciones financieras  realizadas por los estudiantes, para brindar un servicio de calidad. 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica para todas las actividades desarrolladas en el departamento de Crédito 
y Cartera de la Universidad Autónoma del Caribe relacionadas con la Cartera de los Estudiantes. 
Inicia con la revisión de la información recibida por las entidades financieras y finaliza  con la 
elaboración del resumen mensual de la cartera. 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus fases: 
 
 Auxiliar de Crédito y Cartera, por la revisión directa de la información recibida de las 
entidades financieras, sistematizar  la información interna y de los bancos, además dar 
información financiera solicitada por los estudiantes. 
 
 Directora de Crédito y Cartera, Por sistematizar y analizar información relacionada con 
los estudiantes, por aprobar solicitudes de los estudiantes. 
 
 Profesional de Tesorería, por enviar diariamente a la dirección de Crédito y Cartera, vía 
correo electrónico, información de los recaudos en los bancos correspondientes a 
transacciones de estudiantes 
 
 Auxiliar de Tesorería, Por la atención a los estudiantes cuando cancelan con tarjetas 
débito y/o  crédito  o cuando recibe por caja los pagos de las empresas que financian a los 
estudiantes. 
 
 
4. DEFINICIONES  
 
4.1 Recaudos. Son los valores depositados por los estudiantes en las entidades financieras,  por 
los servicios prestados por la universidad. 
 
4.2 Volante  Único de Pago/ Orden financiera Documento donde se refleja los pagos de los 
estudiantes por servicios prestados por la universidad. 
  
 
5. DESARROLLO  
 
5.1 Descripción por fases  
 
1. Revisión de la información recibida por las entidades financieras y caja: El Auxiliar de 
Crédito y Cartera, recibe la información remitida por los bancos de manera electrónica y el 
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Profesional de Tesorería valida la información de los pagos relacionada en los extractos 
bancarios. 
 
2. Análisis y sistematización: La Directora de Crédito y Cartera sube la información, que recibe 
diariamente por parte del Profesional de Tesorería, en el sistema de crédito UAC de forma masiva  
por medio de un archivo plano  
 
3. Sistematización de la información: El Auxiliar de Crédito y Cartera ingresa al sistema de 
cartera la información correspondiente a los diferentes conceptos que generan compromisos 
financieros de los estudiantes (por concepto de: misiones, diplomados, descuento por semillero, 
etc.) con la universidad, que son remitidos por las dependencias. Una vez terminado el proceso de 
grabación el Auxiliar de Crédito y Cartera entrega al auxiliar los documentos para su archivo. 
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
 Norma ISO 9001:2015 
 
 
  
7. REGISTROS 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de Retención 
Archivo 
Gestión 
Archivo 
Central 
NA 
Conceptos por 
pagar de 
estudiantes  
Electrónico Restringido Programa DELPHI  
Auxiliar de Crédito 
y Cartera 
Permanente Permanente 
NA 
Comprobante de 
ingreso 
Electrónico Restringido programa AS/400 
Auxiliar de 
Contabilidad 
Permanente Permanente 
NA Convenio Electrónico Restringido programa AS/400 
Directora Crédito y 
Cartera  
Permanente Permanente 
